Beilage 8 zum IKS-Leitfaden

Beispiel einer Unterschriftenregelung

	Version x.xx
	unterschriftenregelung


	xx.xx.xxxx


Erlassen von der Muster-VE am xx.xx.xxxx

Einleitung

Die Unterschriftenregelung geht von der möglichst weit gehenden Delegation von Kompetenzen aus. Dieses Prinzip erlaubt eine möglichst unbürokratische und rasche Arbeitsweise. Es birgt aber auch Risiken und erfordert ein entsprechendes Bewusstsein aller Mitarbeitenden. Die weit gehende Delegation von Unterschriftsberechtigungen setzt voraus, dass die Mitarbeitenden sich im Klaren sind über 

· die finanzielle Tragweite eines Geschäfts

· die politische Tragweite eines Geschäfts

· die hierarchische Stellung des Adressaten/der Adressatin

Wenn einer oder mehrere dieser Aspekte zur Vorsicht Anlass geben, muss im Zweifelsfall mit dem Vorgesetzten vor der Unterzeichnung eines Dokuments Rücksprache genommen werden. 

Die Unterschriftenregelung für die Muster VE umfasst einerseits allgemeine Grundsätze und andererseits besondere Bestimmungen. Wenn eine Frage durch die besonderen Bestimmungen nicht ausdrücklich geregelt wird, ist aufgrund der allgemeinen Grundsätze eine Lösung zu suchen und die Unterschriftenregelung bei nächster Gelegenheit zu ergänzen.  
Wo nachfolgend von internen Dokumenten die Rede ist, ist immer „innerhalb der Muster-VE“ gemeint.

1. Allgemeine Grundsätze

1.1 Dokumente sind im internen Verkehr grundsätzlich von der für das entsprechende Geschäft verantwortlichen Person zu unterzeichnen. Die Sachverantwortung ergibt sich aus der Stellenbeschreibung.

1.2 Bei Dokumenten, welche auf dem Dienstweg weiterzuleiten sind, unterzeichnen die jeweiligen Vorgesetzten mit.

1.3 Im Verkehr mit Ämtern von Bund und Kantonen ist auf die Übereinstimmung der hierarchischen Stellung der Unterzeichnenden zu achten. Dabei ist ein Parallelismus sicherzustellen (Schreiben an Amtsdirektoren des Bundes sind beispielsweise in der Regel vom Direktor/der Direktorin der Muster-VE zu unterzeichnen).

1.4 Im internen Verkehr gelten Mails und Faxe als originalunterzeichnet.

1.5 Wo der Stellenbeschrieb eine Stellvertretung vorsieht, gilt für den Stellvertreter bei Abwesenheit des Vorgesetzten die Unterschriftsberechtigung des jeweiligen Vorgesetzten. Die Stellvertretung unterschreibt in Vertretung („i.V.“). 

1.6 Vorgesetzte können ihre Unterschriftskompetenz im Einzelfall an einen Mitarbeiter oder eine Mitarbeiterin delegieren. Es wird in diesem Fall im Auftrag („i.A.“) unterzeichnet.

1.7 Direkte Vorgesetzte können in begründeten Einzelfällen die Unterschriftskompetenz der nächstunteren Stufe an sich ziehen.

1.8 Innerhalb eines Leistungsbereichs dürfen Aufträge nicht freihändig an Personen, welche eine besonders nahe Beziehung (Verwandtschaft, Ehe, Konkubinat usw.) zu einem andern Mitarbeitenden dieses Leistungsbereichs haben, vergeben werden.

1.9 Für Aufträge, welche in einem Wettbewerbsverfahren mit mindestens drei Offerten vergeben werden, bestehen keine besonderen Einschränkungen für den Vertragsschluss mit Personen, welche eine besonders nahe Beziehung (Verwandtschaft, Ehe, Konkubinat usw.) zu Muster-VE-Mitarbeitenden haben. Es ist aber in jedem Fall sicher zu stellen, dass Personen, welche eine besonderes nahe Beziehung  zu einem bzw. einer Offertstellenden haben, in den Ausstand treten und weder in der Vorbereitung eines Vergabe-Entscheids noch beim Entscheid selbst mitwirken.

2. Besondere Bestimmungen

Die nachfolgende, alphabetisch geordnete Auflistung regelt die Unterschriftsberechtigung für die regelmässig wiederkehrenden Geschäfte der Muster-VE. Dabei werden diese in zwei Kapitel aufgeteilt. Das erste nennt die finanzrelevanten Geschäfte, der zweite Teil führt die übrigen Fälle auf.
Es werden folgende Abkürzungen verwendet:

DIR
Direktor/in
Stv DIR
Stellvertretende/r Direktor/in
Vize DIR
Vizedirektor

GL
Geschäftsleitung

LB
Leistungsbereich

LLB
Leistungsbereichsleiter/in

RL
Ressortleiter/in

SB
Sachbearbeiter/in

VORG
Direkte/r Vorgesetzte/r

Die Verbindung mit „/“ bedeutet, dass alle aufgeführten Personen unterschriftsberechtigt sind. Hier sind die Ergänzungen in der Spalte „Bemerkungen“ zu beachten. 

2.1 Finanzrelevante Geschäfte

Alle nachfolgenden Finanzgrenzwerte verstehen sich inkl. Mehrwertsteuer und Nebenauslagen (z. B. Spesen usw.). Im Zweifelsfall ist die Zuständigkeitsregelung für den höheren Betrag zu wählen.

	Geschäft bzw. Korrespondenz an:
	Unterschriftsberechtigung
	Bemerkungen

	Beschaffung von Hardware und Software 
(Bestellung / Rechnung)
	
	

	· Ausgabe bis CHF XX’000 im Einzelfall (inkl. MWST)
	
	

	· Ausgabe über CHF XX’000 im Einzelfall (inkl. MWST)
	
	

	Beschaffung von Mobiliar, Geräten usw. (Kauf- und Mietverträge etc.; ohne Informatik)
	
	

	Bundesbeiträge
	
	

	Finanzen
	
	

	· Budgeteingaben
	
	

	· DESA Datenerfassungs-Sammelauftrag
	
	

	· Zahlungsbelege
	
	

	HR
	
	

	· Naturalprämien
(bis CHF XXX.00)
	
	

	Verträge mit Dritten 

(vgl. hierzu auch die Ziffern 1.8 und 1.9 der Allgemeinen Grundsätze)
	
	

	· Vertragssumme über CHF XX’000 im Einzelfall (inkl. MWST)
	
	

	· Vertragssumme  zwischen CHF XX'000 und CHF XX'000 im Einzelfall (inkl. MWST)
	
	

	· Vertragssumme bis CHF XX'000 im Einzelfall (inkl. MWST)
	
	


2.2 Übrige Geschäftsfälle

	Geschäft bzw. Korrespondenz an:
	Unterschriftsberechtigung
	Bemerkungen

	Bundesämter
	
	

	· Ämterkonsultationen
	
	

	Bundesratsgeschäfte
	
	

	Dienstreisen (Bewilligung)
	
	

	· Inland
	
	

	· Ausland
	
	

	HR
	
	

	· Anstellungen ab Lohnklasse XX
	
	

	· Anstellungen bis Lohnklasse XX
	
	

	· Aus- und Weiterbildungen
	
	

	· Kündigungen durch Arbeitgeber
	
	

	· Leistungsprämien, individuelle Lohnanpassungen 
	
	

	· Nebenbeschäftigungen
	
	

	· Vertragsänderungen
	
	

	Kantonale Direktorenkonferenzen 
	
	

	Kantone
	
	

	Medien (Auskünfte, Stellungnahmen) 
	
	

	Parlamentsgeschäfte
	
	

	Privatfahrzeug (Benützungsbewilligung)
	
	

	· Einmalig
	
	

	· Dauernd
	
	

	Privatpersonen (Auskünfte) 
	
	

	Recht
	
	

	Richtlinien
	
	


3. Inkrafttreten
Diese Regelung tritt am XX.XX.XXX in Kraft.

� Diese Vorlage soll als Muster dienen und zeigt eine mögliche Form einer Unterschriftenregelung. Sie ist auf die Bedürfnisse jeder VE anzupassen und gegebenenfalls zu verfeinern





� Die Abkürzungen und Funktionen verstehen sich als Beispiele und sind gegebenenfalls anzupassen 
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